 FiŞa de post
1. DISPOZIŢII GENERALE
1.1. Definirea postului de muncă
Denumirea postului: Director Financiar;
Departamentul:  Financiar.
1.2. Scopul general al postului

Directorul Financiar are rolul de a asigura elaborarea și implementarea politicilor economico-financiare, astfel încăt să obțină o creștere a eficienței economice la nivel de Societate în condițiile respectării legislației în vigoare.
1.3. Relațiile postului

Este subordonat: Directorului General;
Are în subordine: departamentul financiar;
Poate fi înlocuit:  șeful Secției Contabilitate; 

Poate înlocui pe: Directorul General.

1.4. Condiții de muncă

Program de lucru: luni- vineri (08:00 – 17:00)

Zile de concediu: 32 zile. 

2. CERINŢE DE CALIFICARE, APTITUDINI
	NIVEL DE STUDII
	Superioare profil, economic, finanțe

	EXPERIENŢĂ:
	 În specialitate - minimum 5 ani

	CUNOŞTINŢE NECESARE:
	· Cunoştinţe temeinice în ceea ce priveşte sistemul organizatoric,  financiar-contabil, economic și funciar. 

· Cunoştinţe solide în ceea ce priveşte legislaţia în vigoare privind domeniul financiar-contabil, economic și funciar. 

· O bună cunoaştere a conducerii contabilităţii computerizate.

	APTITUDINI ŞI DEPRINDERI NECESARE:


	· Gândire  analitică.

· Aptitudini de calcul.

· Abilități de coordonare și organizare.

· Abilități de negociere.

· Viziune comercială și gîndire strategică.

· Energie, dinamism, proactivitate și inițiativă.

· Aptitudini de comunicare.

· Planificarea şi organizarea activităţilor.

· Acordare şi transmitere de informaţii.

· Abilitatea de a-și prioritiza sarcinile.
· Culegere, clasificare şi interpretare a informaţiilor.

· Acordare de consultanţă.

	CERINŢE PENTRU EXERCITARE:


	· Inteligenţă;
· Spirit analitic; 
· Capacitate de a prelucra informațiile și de a le valorifica prin luarea de decizii privind viitorul companiei.
· Atenţie concentrată şi distributivă.

· Iniţiativă.

· Echilibru emoţional.

· Capacitate de a lucra cu oamenii.

· Uşurinţă, claritate şi coerenţă în exprimare.
· Spirit organizatoric.
· Capacitate de a evalua şi a lua decizii.
· Rezistenţă la stres.
· Punctualitate. 

	CARACTERISTICI DE PERSONALITATE
	Realist, social, întreprinzător, spirit practic, conducerea şi controlul angajaților, ambiţie, încredere în sine, activism, energie, fluenţă verbală, spirit analitic.


3. ATRIBUȚII DE SERVICIU
- Asigură condiţiile necesare pentru întocmirea documentelor justificative privind operaţiile 
   patrimoniale;

- Asigură controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate la nivelul Societăţii, procedeele de prelucrare 
   utilizate, precum şi exactitatea datelor contabile furnizate;
- Asigură inventarierea patrimoniului şi valorificarea rezultatelor inventarierii;
- Asigură analiza periodică a utilizării şi stării mijloacelor fixe;
- Asigură disponibilităţile necesare şi menţinerea în permanenţă a capacităţii de plată a Societăţii;
- Asigură plata la termen a plăților faţă de bugetul public național;
- Asigură efectuarea corectă a calculelor salariale ale personalului, cît și achitarea lor, în termenele 
   prevăzute de Contractul colectiv de muncă;
- Asigură desfăşurarea ritmică a operaţiunilor de decontare cu furnizorii şi beneficiarii;
- Asigură relaţia cu băncile comerciale şi alte instituţii financiare;
- Participă la elaborarea de măsuri de eficientizare a costurilor;
- Participă la activitate de documentare în probleme economico-financiare;
- Urmăreşte derularea contractelor speciale;
- Stabilește la zi cu privire la legislaţia din domeniul financiar-contabil şi asigură desfăşurarea 
   activităţii financiar-contabile în conformitate cu legislaţia de specialitate;
- Asigură respectarea legislației în domeniul contabilității de elaborare a situațiilor financiare, 
   prezentarea la termen a rapoartelor şi publicarea acestuia; 

- Asigură păstrarea documentelor  primare justificative, a registrelor şi a situațiilor financiare;
- Urmăreşte respectarea legislaţiei fiscale; 

- Urmăreşte constituirea fondurilor şi utilizarea acestora cu respectarea dispoziţiilor legale;
- Exercită controlul financiar preventiv privind legalitatea operaţiunilor,
- Asigură elaborarea anual a proiectelor de tarife, defalcat pe activități;
- Analizează și monitorizează indicatorii efectivi incluși în structura tarifelor şi îşi exprimă punctul de   

  vedere în legătură cu aceştia;  

- Asigură elaborarea costurile de bază și le prezintă către ANRE;
- Asigură înregistrarea sistematică şi cronologică, prelucrarea, publicarea şi păstrarea informaţiilor cu 
   privire la situaţia patrimonială şi la rezultatele economice ale Societăţii, atât pentru necesităţile 
   proprii, cât şi în relaţiile cu ceilalţi agenţi economici: clienţi, furnizori, bănci, organele financiar-
   fiscale;
- Asigură întocmirea tuturor raportărilor solicitate de organele administraţiei financiare şi de control, 
   bancare, statistice; 

- Prezintă Directorului General rapoarte conţinînd rezultatele financiare ale Societăţii;
- Stabileşte proceduri de lucru generale sau specifice care să asigure evidenţa contabilă;
- Stabileşte principiile de organizare a sistemului contabil informaţional;
- Stabilește modul de interacțiune dintre subdiviziuni;
- Stabileşte sarcinile subdiviziunilor din subordine şi priorităţile în executarea lor;
- Participă la elaborarea şi actualizarea regulamentelor subdiviziunilor din subordine;
- Evaluează periodic activitatea salariaţilor din subordine,
- Stabilește şi conciliază situaţiile conflictuale apărute în relaţiile interpersonale;
- Exercită  recompensarea/sancţionarea personalului din subordine conform normativelor interne;
- Aprobă planificarea concediilor de odihnă pentru angajaţii din subordine;
- Asigură respectarea normelor interne de funcţionare de către personalul din subordine;
- Asigură îmbunătățirea și promovarea continuă a  imaginii Societății, promovarea serviciilor prestate     

   de către Societate prin intermediul diverselor mijloace (comunicare, informare, activitate  

   promoțională ș.a.); 

- Contribuie la îmbunătățirea continuă a calității serviciilor prestate, prin menținerea și sporirea 
   eficacității si eficienței proceselor din cadrul Societății și ca rezultat satisfacția consumatorilor care 
   beneficiaza de serviciile respective;
- Participă la asigurarea unor relaţii corespunzătoare cu consumatorii prin elaborarea și  aplicarea 
   diferitor instrumente, procedee, algoritmi de informare, precum și la dezvoltarea politicilor de 
   fidelizare a acestora;
- Asigură comunicarea eficientă, reciproc benefică cu toate părțile interesate, autorități, agenți 
   economici, organisme non-guvernamentale etc.; 
- Asigură responsabilitatea atît de riscurile identificate,cît și de riscurile noi, care pot să apară în 

   procesul executării activității sale.

4.ÎMPUTERNICIRI
- Decide asupra metodologiei de întocmire a lucrărilor contabile şi financiare;

- Are autoritatea de a negocia proiectele de tarife;
- Semnează corespondenţa departamentului pe probleme de specialitate;

- Semnează dispozițiile de plată și deconturile de avans în limitele stabilite de DG;
- Semnează pentru verificare toate documentele financiar-contabile;
- Are autoritatea de a solicita documentaţie de specialitate şi consultanţă în domeniul financiar-   

  contabil, import-export, gestiune de stoc şi legislaţie economică;

 - Utilizează echipamente/consumabile/materiale, maşina şi calculatorul puse la dispoziţie de 
   companie;
-  Dispune prioritățile executării sarcinilor pentru personalul din subordine;
- Decide recompense/penalizări, prelungirea/încetarea activităţii după perioada de probă a 
   subordonaţilor;
- Stabileşte măsuri de eficientizare a activităţii personalului din subordine;

- Aprobă/respinge cererile de concediu pentru subordonaţi (motivând în cazul refuzului).
5. RELAŢII
· Coordonează şi conlucrează cu  Directorul Tehnic, precum și coordonează activitatea personalului din cadrul subdiviziunilor  care se află în subordinea sa  în scopul executării obligaţiilor de serviciu; 

· Aduce la cunoştinţa conducătorilor subdiviziunilor care se află în subordinea sa, ordinele, dispoziţiile Directorului General cu privire la schimbările intervenite în cadrul Societății;
· Organizează procesul de lucru, precum și interacțiunea între serviciile din subordine, asigurînd o comunicare corporativă eficientă între serviciile din subordinea sa și serviciile subordonate Directorul Tehnic, respectînd principiile de comunicare;
· Conlucrează cu ANRE, AMAC,APL I și II, alte organizații de stat și obștești.

6. RESPONSABILITĂŢILE FUNCȚIEI
· Răspunde de calitatea activităţii financiar-contabile a societăţii şi corectitudinea analizelor economice;
· Răspunde de evidența contabilă corectă și proiectele de tarife înaintate la ANRE;
· Răspunde de elaborarea organigramei și Statelor de personal;
· Are obligația de efectuarea corectă şi la timp a calculului fondului de salarizare ale  

      personalului angajat al  Societăţii;
· Are obligația de întocmirea lunară şi în mod corect a situațiilor financiare;
· Răspunde de respectarea disciplinei financiar-valutare;
· Are obligația de îndeplinirea la timp şi întocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de Directorul General;
· Răspunde de calitatea raportărilor şi a informărilor;
· Are obligația de elaborarea proiectelor de documente aferente domeniilor gestionate pentru ședințele Consiliului Societății;
· Are obligația de reprezentarea întreprinderii la ședințe, ce au ca obiect problemele economico-financiare ale Societăţii;
· Răspunde de coordonarea eficientă a personalului din subordine;
· Are obligația de utilarea corespunzătoare a subordonaţilor cu echipamentele şi consumabilele necesare;
· Are obligația de calitatea pregătirii profesionale a angajaţilor din subordine;
· Are obligația de îmbunătăţirea calităţii pregătirii sale profesionale şi de specialitate prin mijloace proprii şi/sau prin participarea la formele de pregătire şi perfecţionare mijlocite de Societate;
· Răspunde de păstrarea confidenţialităţii informaţiilor legate de Societate, inclusiv cînd lucrează la computer;
· Răspunde de utilizarea şi păstrarea în bune condiţii a documentelor cu regim special;
· Are obligația de modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor şi altor materiale sau altor mijloace fixe primite în folosinţă de la Societate;
· Răspunde de respectă prevederile normativelor interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său;
· Are obligația de a adopta un comportament în măsură să promoveze imaginea Societăţii;
· Are obligația de a se implica în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează Societate.

7. ANEXE

Anexa 1- Lista persoanelor care au luat cunoştinţă cu fişă postului a  Directorului Financiar.
             Titularul postului                                                                           Director General 
__________________XXXX XXXX                                      __________________XXXX XXXX               
data xx.xx.xxxx                                                                                           
  Elaborat:                                                                                            Coordonat: 

 Director Financiar                                        Director Tehnic  _________________ XXXX XXXX
  ____________XXXX  XXXX                              

                                                                       Specialist resurse umane _____________XXXX XXXX   

Anexa 1

Lista persoanelor care au luat cunoştinţă cu fişă postului a  Directorului Financiar
	Nr. de rînd
	Nume/ Prenume
	Funcţia
	Data
	Semnătura 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1
4

